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Versao Descricao Data
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Regra de Negdcio [PORTALCOOPERACAO-RNG-12-02-16]

1.4 Alteracao dos itens: Efetuar inscricao, Alterar Inscricao, Manter Evento, Manter 19/08/2016
Pré-Evento, Visualizar Evento, Visualizar Pré-Evento, Exportar Pré-Evento,
Servico de Mensageria, Passo a Passo — Baseado na Regra de Negdcio
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1.5 Inclusdo dos itens: — Listagem de Usuarios logados - Baseado na Regra de 25/08/2016
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1. GRUPO DE TRABALHO

Grupo de Trabalho é um ambiente colaborativo, independente dos demais ambientes, porém
vinculado as areas Nacional e Internacional. Foi desenvolvido de forma a proporcionar um ambiente
centralizador para seus participantes, divulgador de noticias, encontros e reunioes, local para arquivamento
de documentos e de suporte administrativo aos inimeros grupos de trabalho dos quais a RFB participa ou
coordena. Nesse ambiente, de acesso privado a um grupo de pessoas, estdo disponiveis as funcionalidades
de publicacdo de Avisos, criagdo de Chat e Forum, agendamento de Encontros e reuniGes Virtuais,
Programacao de Videos, servico de mensageira, inclusdo e organizacdo de Arquivos, Imagens, Links, Pastas,
Paginas e Videos (ver fig 1).

Os contelidos publicados no Grupo de Trabalho sdo de natureza restrita, ou seja, ficam disponiveis
apenas na area restrita do Sitio e a um grupo seleto de usuarios, para os quais sao fornecidos os respectivos
papéis. A plena gestdao de usuarios se da por um mddulo a parte (nesse item, ver Administrar Usuarios no
Grupo de Trabalho) podendo incluir e excluir usuarios facilmente.

Esse ambiente possui uma ferramenta de controle de versbes de documentos, facilitando a
elaboragdo de um s6 documento por varios usuarios ao mesmo tempo.

O Grupo de Trabalho contém dois estados: inicia Reservado e pode ser Concluido, nesse estado nao
€ mais permitida a criagdo de conteldo. Ou ainda pode ser conduzido para o estado Publicado Restrito,
nesse caso somente os participantes terdo acesso ao GT, € negado o acesso ao Administrador do Sitio.

Fig 1
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Contetdo

Grupo de Trabalho Independente
paor — ultima medificacdo 17/10/2014 15:11
Evento realizado em parceria com o Ministério Piblico Federal e a Polici

envolveu prefeituras do Litoral Norte do estado de S3o Paulo.
Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Medificado Estado
11 Chats 1 kB 17/10/2014 15:31 Publicado
2 Avisos 1kB 17/10/2014 15:20 | Publicado
0 Encontres 1kB 17/10/2014 16:56 Publicade
(32 Foruns 1 kB 17/10/2014 15:13 | Publicado
[T Atas de Reunido 1kB 17/10/2014 15:43 Reservado
1 Plansjamento e Execucdo 1 kB 17/10/2014 15:59 Reservado
0 Documentos 1kB 17/12/2014 16:43 Reservado
(21 ReuniBes Virtuais 1 kB 25/03/2015 13:09 | Publicado
(1 Programacdo de Videos 1kB 29/06/2015 09:46 Publicado

[Copiar |[Recortar| Renomear Excluir [Alterar Estado|

Por padrao a listagem do contelido do Grupo de Trabalho sera apresentada em ordem crescente de
data/hora de criacdo, desta forma, os novos itens criados dentro de um Grupo de Trabalho ficardo
localizados ao final da listagem. Pode-se alterar a ordem dos itens arrastando com o mouse a configuragao
na primeira coluna.

O Grupo de Trabalho é criado por usuario com perfil Administrador do Sitio ou Coordenador de
Grupo de Trabalho, desde que compartilhado para essa acdo em uma Sub-pasta de GT e somente eles
poderdo adicionar usuarios e usar o servico de mensageria. Os servicos de adicionar Programacdo de Video
e Reunido Virtual estao disponiveis para os Administradores do Sitio, Coordenador de Grupo de Trabalhado e
0s usuarios que possuem o pape/ conteudista.

Os Grupos e de Trabalho s6 poderdo ser cadastrados em pastas especificas criadas automaticamente
pelo Sistema e somente nas areas Nacional, Internacional e Secundaria, dessa forma separamos os grupos
nacionais e os internacionais, ou ainda em Sub-pastas criadas peco usuario no primeiro nivel de hierarquia
destas pastas especificas, a fim de categorizar is Grupos de Trabalho.

1.1 MANTER GRUPO DE TRABALHO

Para a efetivagdo do cadastro de um Grupo de Trabalho é necessario o registro de campos descritos
no quadro a seguir:

Campo Obrigatorio | ObservagGes
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Titulo Sim Titulo do Grupo de Trabalho que sera exibido nas consultas.

Descrigao Nao Um breve resumo do contetdo

Data de efetivacao Nao Indica quando o grupo de trabalho estara disponivel, ele também
precisa estar disponivel. Pode-se programar uma data para a
publicagao de uma pasta.

Data de expiracao Nao A partir da data informada o grupo de trabalho ndo aparecera nas
areas de conteldo ou consultas/listagens (mesmo que
publicado),
porém continuara visivel pelo acesso direto, via URL.”

Comentario da versdo Nao Pode-se registrar um comentério descrevendo as alterages que
0 usuario realizou.

Estado Sim Campo néo visivel na incluséo, preenchido automaticamente com
o valor inicial definido. Utiliza o Fluxo Padrédo (ver item Fluxos e
Permissdes).

1.2 VISUALIZAR GRUPO DE TRABALHO

A visualizacdo do Grupo de Trabalho exibe:

Os campos informados no cadastro da pagina: titulo, descricdo, estado, listagem do
contetido do diretdrio, datas de efetivacao e expiragao;

Informagdes do autor e data/hora da ultima modificagdo, o nome do Autor sera exibido
como link para a tela de detalhe do usuario correspondente;

Opcao para imprimir conteudo;

Funcionalidades de copiar, colar, recortar, excluir e renomear, disponiveis no menu
administrativo;

Funcionalidades para incluir itens no Grupo de Trabalho, alterar estado e alterar visdo da
pasta, disponiveis no menu administrativo;

Link para o historico do contetdo, para o contetdo do diretdrio, compartilhamento e para
edicdo;

Link para listagem dos usuarios logados no item.

1.3 CONSULTAR GRUPO DE TRABALHO

Permite aos usuarios com pape/ de Administrador do Sitio ou Coordenador do Grupo de Trabalho
consultar os Grupos de Trabalho existentes e, a qualquer usuario que participe de a0 menos um Grupo de

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
www.enat.receita.fazenda.qov.br




@ MANUAL DO SISTEMA — SITIO ENAT

Recerta Federal

Trabalho, consultar os Grupos de Trabalho dos quais participa, por meio de ferramenta de pesquisa. A busca
sera feita sempre no contexto da Area (Nacional ou Internacional) onde o grupo de trabalho se encontra.
Estdo disponiveis na consulta os seguintes parametros de filtro: Titulo e Estado (visivel apenas aos usuarios
com perfil Administrador do Sitio).

Além de consultar os Grupos de Trabalho, os usuarios com perfil Administrador do Sitio e
Coordenador de Grupo de Trabalho também podem emitir um relatdrio (ou exportar para arquivo .csv) com
a listagem dos participantes do Grupo de Trabalho.

Os valores informados para realizacdo da consulta sdo mantidos para visualizacdo do critério de
selegdo utilizado, além de exibir as opgbes “Buscar” e “Mostrar todos”.

O resultado da pesquisa € uma lista em ordem crescente por Titulo, que € um link que direciona
para a tela de visualizacao do Grupo de Trabalho.

Os Grupos de Trabalho que estiverem no estado “Publicado Restrito” s serdo exibidos para os
Adminiculadores do Sitio se eles forem participantes do GT.

1.4 ADMINISTRAR USUARIOS NO GRUPO DE TRABALHO

A administragao de usuarios consiste em uma tela na qual € exibida a listagem dos usuarios atuais
pertencentes ao Grupo de Trabalho, com as opgoes de inclusdo e de remogao de usuarios, e um formulario
de consulta para busca de novos usuarios para o Grupo de Trabalho. Apenas através dessa funcionalidade
sera possivel associar usuarios ao Grupo de Trabalho.

Somente usuarios com o perfil de Administrador do Sitio tém permissao de administrar os usuarios
no Grupo de Trabalho. E os futuros membros do Grupo de Trabalho deverdo estar previamente cadastrados
no Sitio, com os papéis de Leitor, Conteudista ou Administrador do Sitio local ou global.

Os usuarios adicionados ao Grupo de Trabalho poderdo criar, editar, excluir qualquer contedo
interno ao Grupo de Trabalho. Todo contelido existente no Grupo de Trabalho sera visivel apenas aos
participantes do Grupo e aos Administradores do Sitio (que possuem acesso irrestrito em todo o Sitio).

Listagem dos usuarios:

A listagem dos atuais usuarios do Grupo de Trabalho exibe as seguintes informacdes de cada
usuario em formato tabular:
» Nome (/ink para a visualizagdo do usuario);
*  CPF ou Identificagdo;
» Sigla e nome do Orgao do usuario;
» Esfera de Atuacao;
»  Papéis Globais (atribuidos ao usuario ou ao grupo de usuarios);
«  Opgao para selecionar usuario.
» Bandeira correspondente ao idioma cadastrado na ficha do usuario.
Ao final da tabela serao exibidos:
»  botdo para remover o(s) usuario(s) selecionado(s) do Grupo de Trabalho;
* botdo para exportar o(s) usuario(s) selecionado(s) para outro Grupo de Trabalho;
«  Opgao para selecionar todos os usuarios;
« Link para gerar relatdrio de participantes do Grupo de Trabalho.
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OBS.: O clique no botdo de exportar usuarios para outro Grupo de Trabalho habilita um listagem de
todos os Grupos de Trabalho existentes cujo usuario logado tenha permissdo para administra-los, o usuario
deve selecionar o Grupo de Trabalho de destino e confirmar a exportagao dos usuarios participantes.

Adicionar novos usuarios:

Para adicionar novos usuarios ao Grupo de Trabalho € necessario realizar uma pesquisa utilizando
parametros como filtro de busca: Nome, Usuario RFB, CPF ou Identificacdo, E-mail, Orgdo, Esfera de
Atuagdo, Grupo de Usuarios, Idioma e Papéis Globais.

A busca podera ser feita por qualquer quantidade de campos do filtro de pesquisa desde que
observada a obrigatoriedade de informar ao menos um item para a realizacdo da busca. A busca nao dever
fazer distingdo entre caracteres acentuados e nao acentuados.

O resultado da consulta deve exibir uma lista ordenada alfabeticamente pelo campo Nome.

1.5 VISUALIZAR MENU DE NAVEGACAO DE GRUPO DE TRABALHO

O sitio exibira um menu vertical no Ambiente de Grupo de Trabalho, por onde sera acessado o
contetido cadastrado dentro do Grupo de Trabalho. Apenas objetos dos tipos Pasta, Pagina e Link, Chat,
Forum, Aviso, Encontro, Programacdo de Video e Reunido Virtual serdo exibidos como itens de menu. Os
itens serdao exibidos na mesma ordem em que estdo posicionados na pasta pai. Nesse menu vertical serdo
cadastradas as pastas organizadoras dos arquivos referentes as atividades do Grupo de Trabalho (atas de
reunido, planilhas, documentos).

Quando o usuario der um clique sobre um dos itens do primeiro nivel, o item selecionado sera
aberto e seu conteldo (caso exista) exibido abaixo do mesmo, formando o segundo nivel. Caso o usuario
selecione outro item do primeiro nivel do menu, o item que estiver aberto deve ser fechado, sendo aberto o
novo item selecionado. O mesmo funcionamento se aplica para a selegdo de um item de segundo nivel do
menu. A partir do terceiro nivel o contetido do item selecionado sera exibido na area central do Sitio.

O Servico de Mensageria, visivel apenas para os Administradores do Sitio e Coordenadores de Grupo
de Trabalho, é visivel no Menu do Usuario, serve para enviar mensagens aos integrantes do grupo e também
no agendamento de Reunides Virtuais (ver fig 2).

Os itens de conteldo que possuam o campo Excluir da Navegacdo selecionado ndo serdo exibidos
neste menu.

Este menu ficara sempre visivel quando o usuario estiver navegando no Ambiente de Grupo de
Trabalho, exceto quando o contetido do Férum for exibido.

O estilo de cores do menu serd apresentado de acordo com o contexto em que o usuario se
encontra.

Fig 2
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rrabatho Grupo OMA

Grupo OMA

1.6 SERVICO DE MENSAGERIA DO GRUPO TRABALHO

O servico de mensageria do Grupo de Trabalho é um canal de comunicacdo entre o Coordenador do
Grupo de Trabalho (com perfil de Administrador do Sitio) e os integrantes do grupo. Permite o envio de
mensagens aos participantes do grupo e convocagdes para reunides virtuais. Orientamos a usar o formulario
do Servico de Mensageria disponivel no Menu do Usuario para envio de mensagens diferentes ao envio de
convite de reunides virtuais, pois o texto desse ja é formatado para fazer referéncia a uma reunido virtual.
(ver textos das mensagens, abaixo).

O formulario de envio da mensagem, no contexto do Grupo de Trabalho, tera os seguintes campos:

Campo Obrigatério | Observagoes

Assunto Sim Assunto exibido no campo assunto do e-mail. No contexto de
envio de convite de reunido virtual o campo ja vira preenchido
com o valor “Reunido Virtual - <titulo da reunido virtual>", esse
campo pode ser editado, porém alertamos que é enviado um
texto padrao no Corpo da mensagem fazendo referéncia ao
convite para uma reunido.

Armazenar mensagem para | Nao Caso selecionado, a mensagem serd armazenada e ficard
reutilizagdo? disponivel para uso em outras mensagens do servico.
Mostrar busca de|Nao Caso selecionado, é aberta a pesquisa por mensagens
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mensagens selecionadas anteriormente para reutilizagao.

Mensagem Sim Texto livre

Enviar mensagens para|Nao Caso selecionado, a mensagem sera enviada para todos os

todos os participantes? participantes do grupo de trabalho, sem a necessidade de buscar
os destinatarios.

Enviar a mensagem par a Caso selecionado, exibe a lista de participantes logados no

lista de  participantes momento no GT.

logados no Grupo de

Trabalho

Usuarios Nao Pesquise usuarios que receberdo a menagem. No contexto do
grupo de trabalho, somente serdo pesquisados os participantes
do grupo de trabalho e Administradores do Sitio (local ou global)

Anexo(s) Selecione arquivo, tamanho maximo do arquivo a ser enviado:
10MB. Extensao permitida: padrao Office ("doc", "docx", "xIs",
"xIsx", "ppt", "pptx"), suas respectivas extensées OpenOffice e
Ilpdfll.

Enviar Sim Botdo para enviar a mensagem

- Conteuido padrao do e-mail enviado pelo Servico de Mensageria:

Assunto:

ENAT - <contetido do campo Assunto>

Corpo da mensagem:

<conteido do campo Mensagem>

Atenciosamente,
Sitio ENAT

- Contetido do e-mail enviado para convite de reunido virtual

Assunto:

ENAT - <contetido do campo Assunto>

Corpo da mensagem:

Vocé foi convidado para participar de uma reunido virtual. A reunido <titulo da reunido virtual> acontecerd no
periodo de <periodo da reunido>, no link <titulo do instrumento (chat ou forum) da reunido>.

<contetido do campo Mensagem>

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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Atenciosamente,
Sitio ENAT

Obs.: Como sugestdo, no conteldo da mensagem pode ser adicionada a pauta da reunido.

1.7 MANTER REUNIAO VIRTUAL

Foi desenvolvida a funcionalidade de agendamento de Reunides Virtuais entre os participantes de
um grupo de trabalho, a qual usara os meios de Chat ou Férum. S6 serd permitida a criagdo de Reunido
Virtual dentro de pasta especifica, criada automaticamente nos Grupos de Trabalho.

Para a efetivacdo do cadastro de uma Reunido Virtual é necessario o registro de campos descritos

no quadro a seguir:

Campo Obrigatorio | Observagoes

Titulo Sim Titulo da reunido virtual que sera exibido na agenda e no e-mail.

Descrigao Nao Um breve resumo do contetdo

Data/hora de Inicio Sim Informar o inicio da reunido

Data/hora de Fim Sim Informar o fim da reuniao

Instrumento Selecione o Chat ou Foérum que servira de instrumento para a
Reuniao Virtual.”

Permite a selecdo de um Chat (Ativo) ou Férum (Reservado) de
dentro do Grupo de Trabalho.

Data de efetivagdo Nao Indica quando a reunido virtual estara disponivel, ele também
precisa estar disponivel. Pode-se programar uma data para a
publicagao de uma pasta.

Data de expiracao Nao A partir da data informada a reuniao virtual nao aparecera nas
areas de conteltdo ou consultas/listagens (mesmo que
publicado), porém continuara visivel pelo acesso direto, via URL.”

Comentario da versao Nao Pode-se registrar um comentario descrevendo as alteragoes que o
usuario realizou.

Estado Sim Campo nao visivel na inclusao, preenchido automaticamente com

o valor inicial definido. Utiliza o Fluxo Padrao (ver item Fluxos e
Permissoes).

1.8 VISUALIZAR REUNIAO VIRTUAL

A visualizacdo da Reunido Virtual exibe:

«  Os campos informados no cadastro da reunido: titulo, descricdo, data de inicio e fim, estado,
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instrumento, datas de efetivagao e expiracao;

» Informagbes do autor e data/hora da Ultima modificacdo, o nome do Autor sera exibido
como link para a tela de detalhe do usuario correspondente;

«  Opgao para imprimir e enviar contetido por e-mail;

» Funcionalidades de copiar, colar, recortar, excluir e renomear, disponiveis no menu
administrativo;

« Link para o histérico do conteldo e para edigao;

« Link para enviar convite para a reunido virtual via Servico de Mensageria;

2. AREAS DE CONTEUDO DO GRUPO DE TRABALHO

Uma vez criada o Grupo de Trabalho, uma estrutura de contetdos pré-definidos é criada
conjuntamente (ver item 3.3 - Capitulo I — APRESENTAGAO).

E exibido o Menu Administrativo respectivo do Grupo de Trabalho contendo os itens: CONTEUDO,
VISAO, EDICAO, PARTICIPANTES, COMPARTILHAR, ACOES, ADICIONAR e ESTADO. (fig 1)

Conceitos Importantes

+ Area de Contelido — E um componente visual que é utilizado para exibir itens cadastrados de um
ou mais tipos de contelido em locais pré-definidos. E a principal ferramenta de exibico de
contetido usada no Sitio. As Areas de Contelido integram o /ay-out de exibiggo.

2.1 CONTEUDO

Configura-se como um diretdrio onde ficam arquivadas as pastas, paginas, imagens, /inks, criados,
automaticamente, pelo Sitio ou pelo usuario. Possui configuragao propria do Grupo de Trabalho, apresenta
pastas criadas previamente e que ndo podem ser excluidas, para melhor organizar o contetdo:

« Areas de conteldo

¢ Avisos

e Chats

¢ Encontros
e Foruns

« Reunibes Virtuais
*  Programacao de Videos
e Banners

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
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11



MANUAL DO SISTEMA — SITIO ENAT

Receita Federal

* Mensageria

A estrutura apresentada na fig 1 organiza a exibicdo dos contelidos na pagina inicial do Grupo de
Trabalho, ou seja, nas pastas descritas acima devem ser incluidos todos os contelidos necessarios para a
administracdo dos trabalhos do Grupo de Trabalho, cada um em sua respectiva pasta, tais como: imagens,
arquivos, avisos, videos. Entdo para incluir um Aviso, por exemplo, deve-se ir na respectiva pasta e adicionar
um aviso, esse sera exibido abaixo do Menu Vertical, assim que publicado. Para a divulgacdo de Banners
deve-se fazer o mesmo procedimento porém para ser exibido no Rodapé do Grupo de Trabalho devera ser
incluido o respectivo /ink na “area de conteido” correspondente.

Detalhando um pouco mais o diretério Conteldo, nele podem ser criadas pastas para melhor
organizar os contetdos, por exemplo: Pasta de Atas de Reunido, nela pode-se anexar arquivos, imagens,
Link, Pasta, pagina e videos.

Fig.1

Contetido

por ELATNE MIRANDA DOS SANTOS — dGgltima modificacao 09/07/2015 10:42
Grupo

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
) Atas de reunido 1kB 09/07/2015 11:01 Reservado
(3 Awisos i kB 09/07/2015 10:49 | Publicado
2 Chats 1 kB 09/07/2015 10:50 Publicado
(2 Encontros 1 kB 09/07/2015 10:59 | Publicade
) Foruns 1kB 09/07/2015 10:52 Publicado
(3 Reunides Virtuais i1kB 09/07/2015 11:09 | Publicado
2 Programacao de Videos 1 kB 09/07/2015 10:42 Publicado
=) Areas de contetido 1 kB 20/07/2015 14:06 | Publicado
(2 Banners 1kB 20/07/2015 14:06 Publicado

[Copiar [Recortar [Renomear [Exeluir [Alierar Estada]

2.1.1 AREAS DE CONTEUDO

Quando criamos um Grupo de Trabalho, a area de contelido “Area de Banner de rodapé do Grupo de
Trabalho” é criada automaticamente no estado Privado. Essa area de contelido que exibira e organizara a
visdo dos banners de rodapé do Grupo de Trabalho e possui a funcao de definir a forma e local de exibigao

de seus conteldos.

2.1.1.1 — AREA DE BANNERS DE RODAPE DO EVENTO

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
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Essa area foi definida para ser o local de exibicdo de patrocinadores e drgaos

responsaveis pelos trabalhos do grupo. Dessa forma sdo inseridos banners, que sdo imagens que definem o
logotipo do patrocinador ou 6rgao. E preciso primeiro criar o banner respectivo na pasta Banners. O campo
fonte vem definido como “ Banners”, no endereco mencionado, a aplicagdo ira buscar o respectivo contetido
que da nome a area de contetdo. Significa dizer que serdo exibidos todos os banners que estiverem nessa

pasta.

« Campos ndo editaveis: Titulo, Tipo de conteldo e Fonte;

« Campos editaveis: Legenda, Estado, Ordenacdo, Ordem Inversa,
Quantidade de Itens e Categoria de Banner.

3. VISUALIZAR HISTORICO DE ALTERAGOES

O Sitio ENAT disponibiliza a funcionalidade de registro e consulta a alteracbes efetuadas em um
determinado item, como por exemplo: Pasta, pagina e arquivos.

Essa funcionalidade é muito util quando o grupo de trabalho resolve construir um documento em
conjunto, sdo mostradas as versoes de alteragoes e/ de documentos.

3.1 HISTORICO DE ALTERACOES DE PAGINA — PASSO A PASSO

1.

2
3.
4

Adicionar Pagina — Informar titulo, descricdo, texto e salvar;
Ir no botdo Edicdo — alterar o texto;
Ir no link “Histdrico” que fica logo apds o nome de quem criou a pagina;

Sera apresentado o histdrico de elaboracdo da pagina e ao lado de que cada item a opgdo
“visualizar”. Clicar em visualizar;

Sera exibida uma tabela com o histdrico das revisGes, quem fez as revisdes e na coluna
AcOes o usuario podera comparar o que foi alterado em cada revisao. A legenda é verde
para texto incluido e vermelho para texto excluido.

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
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Divulgacao dos trabalhos

Alteracoes desde a revisdao 2

[+ Adicionado {-) Excluido
Tag adicdonada Tag excluida

Legendal)
Alterado
voltar para revisies

Texto
Exibir as diferencas por cadigo

Desde o dia 2 de julho esta disponivel no sitio do eSocial a versao 2.1 do Sistema, cuja
aprovacdo foi publicada no Didrio Oficial de hoje.

A nova versdo do eSocial traz poucas modificagbdes se comparada as versdes anteriores,
mas introduz alteragdes importantes.

Destacam-se as seguintes alteragdes:

+ inclus3o dos eventos totalizadores;
= utilizacdo do CAEPF de forma andloga ao conceito de estabelecimento na pessoa
juridica;
= retirada do evento de ades3o antecipada.
além disso, de modo a facilitar o acompanhamento das modificacdes, incluiu-se um
arquivo de controle de alteracdes efetuadas no leiaute.

Segundo Clovis Belbute Peres, Fulano de Tal, chefe da Divisdo de Escrituracdo Digital e

4. MONITORAR PERMANENCIA DE USUARIO

4.1 MONITORAR PERMANENCIA DE USUARIO

O monitoramento da permanéncia de usuario registra o tempo que o usuario ficou logado no Sitio e
acessando cada conteudo dos tipos Grupo de Trabalho, Férum e Chat.
As informag0des que devem ser gravadas pelo Sistema para cada acesso de usuario a um contetdo

sao:

e ID da sessao;

e Login (CPF ou identificagao) do usuario;

* Nome e sobrenome do usuario;

*  Enderego IP do usuario;

« Identificador (UID) do Orgdo do usuério;

« Nome do Org&o do usudrio;

« Tipo do item de conteldo (Grupo de Trabalho, Férum ou Chat);

e Titulo do item de contetdo;

e URL do item de contetido;

+ Identificador (UID) do item de conteldo acessado;

« Idioma do item de contetdo;

» Data/Hora do acesso inicial;

» Data/Hora do acesso final;

*  Template (se houver);

*  Origem (desktop ou mobile);

+ Indicador se usuario é participante do Grupo de Trabalho.

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
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4.2 CONSULTAR MONITORAMENTO DE USUARIOS

Permite aos usuarios com papel de Administrador do Sitio, Organizador do Evento ou Coordenador
de Grupo de Trabalho consultar os periodos que os usuarios logados estiveram participando ou consultando
Grupos de Trabalho, Féruns e Chats.

A seguir serdo listados os parametros de filtro da consulta e como sera apresentado o resultado da

busca.

Campo Obrigatorio | Observagoes

Conteldo Sim Opcoes: itens de contetdo dos tipos Grupos de Trabalho, Féruns
e Chats.

Data/hora (de) Nao Retorna os acessos de usuarios cuja data/hora do acesso é maior
ou igual a data/hora informada.

Data/hora (até) Nao Retorna os acessos de usuarios cuja data/hora do
acesso € menor ou igual a data/hora informada.

Usuario Nao Informar o CPF/Identificacdo conforme cadastrado ou digite parte
do nome do usuario e selecione o usuario desejado na lista
exibida

A busca podera ser realizada por qualquer quantidade de campos do filtro de pesquisa. Os valores
informados para realizacdo da consulta deverao ser mantidos para visualizagdao do critério de selegdo
utilizado. Para a consulta serdo exibidas as opgoes “Buscar”.

O resultado da consulta deve exibir uma lista em ordem crescente de nome do usuario. A lista de
resultados deve ser paginada, sendo cada pagina resultante limitada a um nimero maximo de 30 (trinta)
itens. A lista dos itens retornados deve apresentar:

« Nome do usuario (exibido como link para a tela de detalhe do usuario aos
*  Administradores do Sitio);

» Sigla e nome do Orgao do usuario;

» Total de horas/minutos que o usuario ficou logado no contetdo.

Ao final exibir o total de usuarios retornados e o total de horas/minutos de todos os usuarios.

O usuario tem a opcdo de visualizar o resultado da consulta em forma de grafico de barras, sendo
as colunas relativas ao tempo (em minutos) e as linhas relativas aos usuarios.

5. PASSO A PASSO

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
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5.1 PASSO A PASSO PARA CRIAR UM GRUPO DE TRABALHO
1. Apos logar no Sitio ENAT; (visdo do usuario com perfil de Administrador do Sitio)

2. Entrar na Area Nacional

m BRASIL Acesso a informagao Particip Servig Legislaga Canais
tez Irparsocom=ido g A A Temanho daFort= () AkoContraste o Acessibiidsde B Maps do Sito
-
) | ENAT T = .
Encontro de
Administradores Tributérios Buscar no Sitio [ a |

[l apenas nesta secao

3. Ir ao Menu Administrativo e selecionar Contelido

ConteLidoI Compartilhar ~ Referéncias Adicionar v Estado: Publicado

il Visdo  Compartilhar  Referéncias

Area Nacional

ultima modificacdo 03/07/2015 11:12
Ir um nivel acima
Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado

:z L (D Areas de Contetdo 1kB 30/01/2014 17:37 Publicado
z - (O Banners 1kB 25/05/2015 15:19 Publicado
U = Eventos 1 kB 15/08/2014 15:43 Publicado
' ™ Noticias 1 kB 30/01/2014 17:37 Publicado
z ' (3 Encontros 1kB 02/10/2014 14:45 Publicado
r U = Grupos de Trabalho 1kB 16/10/2014 16:24 Publicado

4, Abrir a pasta “Grupos de Trabalho”

[o ULV WiSae Compartilhar Adicionar |
ptr Grupo de Trabalho

Grupos de Trabalho
5. 1Ir no botdo “Adicionar”, no Menu Administrativo, canto direito, clicar em Adicionar Grupo de
Trabalho;

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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6. Uma ficha de cadastro de um novo Grupo de Trabalho é exibida, com campos a serem
preenchidos; Inserir os campos conforme o item 4.1 desse Manual — Cap VII.

Adicionar Grupo de Trabalho

Titulo .

Descricao
Um breve resume do contetido.

Data de efetivacao
Indica quando o item estara disponivel (ele também precisa estar publicado).

- v/ v/ - v @ |- v - v

Data de expiracdo
A partir desta data o item ndo aparecera nas areas de conteldo ou consultas/listagens (mesmo que publicado), porém continuara visivel pelo acesso
direto via URL.

- v /- v /- v @& |- v|:|— ¥

Comentario da Versdo
Informe um comentdrio descrevendo as alteragdes que vocé fez,

Salvar [Cancelar

7. Apos preenchido, clicar em salvar. O novo Grupo de Trabalho foi criado e sera exibido na
lista contida no diretdrio Contelido/Pasta Grupo de Trabalho;

Grupos de Trabalho

ultima modificacdo 16/10/2014 16:24
Ir um nivel acima
Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Meodificado Estado
s Grupo de Trabalho Independente 1 kB 17/10/2014 15:11 Reservado
=l sx E- spcial 1kB 17/10/2014 16:25 Reservado

8. Outra forma para consultar os Grupos de Trabalho é por meio do Menu do Usuario, no canto
superior direito, onde é exibido o nome do usuario logado; Ir em “Consultas e Relatérios” e
depois em “Consultar Grupo de Trabalho”

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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E BRASIL Acesso & informagio Participe SErVios LeqisiagHo Canais

& | ENAT
[ —_—

g Irpezocomelds 4 4 A Tamanhodz Fome () Al Contraste o~ Acessil

Administradores Tributdrios | /o3 Nacional

Servico de mensageri
Relatorio de quantidade de acessos

=  —

9. Sera apresentada uma ficha de pesquisa (ver item 4.3 desse Manual — Cap VII), com as
opgoes de realizar a busca por titulo do Grupo ou pelo botdo “Mostrar Todos”;

5.2 PASSO A PASSO - USAR O GRUPO DE TRABALHO

1. Uma vez o Grupo de Trabalho criado, sdo exibidos os contetdos: Agenda, Menu
Vertical (com as pastas criadas automaticamente pelo Sitio: Avisos, Chats,
Encontros, Foruns, Reunides Virtuais) e Menu Administrativo;

# Area Nacional Grupes de Trabalho E- social

Conteido [RYLEIM Edicdo  Participantes Compartilhar  Referéncias

Acgoes v Adicionar v Estado: Reservado v

< Julho 2015 >
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 Z - 4 Novo Grupo de Trabalho

o 8 J 10 n por — ultima modificacio 17/10/2014 16:25 — Histérico
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31
Consultar agenda

2]
[+

(2 Avisos — dltima modificacdo 17/10/2014 16:25
Menu 3 Chats — ditima modificagdo 17/10/2014 16:25
5 Encontros — dltima modificacdo 21/10/2014 10:16
(3 Foruns — dltima modificacdo 17/10/2014 16:25
() Reunides Virtuais — Gltima modificacdo 11/03/2015 12:11
(5 Programacado de Videos — (ltima medificagdo 19/06/2015 19:31

> [ Avisos

0 Chats

3 Encontros

2 Foruns

(2 Reunides Virtuais

(3 Pregramacdo de Videos

2. Para organizar os documentos do Grupo, ir em “Adicionar”, no Menu Administrativo,
Sao abertas as opgoes: Arquivo, Imagem, Link, Pasta, Pagina e Video. Os itens

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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criados serdao exibidos no Menu Vertical e também no diretdrio “Contelido”. Nesse
diretério poderao ser criadas pastas para Atas de reunido, de Planilhas, de
Cronogramas, Artefatos, etc.

3. Para criar Chat, Férum, Encontros, Avisos e Reunides Virtuais, o procedimento é o
mesmo, ou seja, clicar na Pasta que leva o respectivo nome, ir em “Adicionar” no
Menu Administrativo, preencher o formulario com as informagdes necessarias;

* para criar Encontro, ver o item 3 do Manual — Cap. III;

» para criar Chat e Forum, ver Manual — Cap. VI;

*  para criar Avisos, ver o item 1 do Manual — Cap. 1V;

e para criar Reunides Virtuais, ver item 4.7, desse Manual — Cap. VII.

4. Uma vez criados Chat, Forum e Avisos, esses serao exibidos abaixo do Menu
Vertical, de uma forma muito particular ao Grupo de Trabalho.

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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] Arez Nagional Srupos de Trabalho

[4 Julho 2015 >
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4
5 & @ 8 5 w on
iz 13 14 15 16 17 1B
13 20 21 22 23 24 23
26 27 28 & 30 31
Consultar agenda
Menu
= Chats
* ) Awisos
* =) Encontros
=) Foruns

=) Atas de Reunido

* 5 Planejamento e Execucio

* ) Documentos

23 Reunites Virtoais

FORUNS

= Independéncia ou morte

51 Programacao de Videos

b de

da 72 Regida Fecal -
Has 35

& Ofcings

Grupo de Trabalho Indepanderte

Novo Grupo de Trabalho

Salecionar: Todos
Titulo Tamanha
=) Chats 1kB
7 Awisos ikB
) Encontros 1kB
) Foruns ikB
73 Atas de Reunizo ikB

=t Planejamento & Execugso | 1 kB
= Documentos ikB
=) Reunies Virtuais ikB

7y Programagao de Videos  1kB

[Copiad [Feconar [Renomear [Excun [Bherar Esadg|

CHATS AVISOS

21/10/2014- Ultimo dia pars = entrega dos

@ O Enmuragsdo Poternkin & 2 realizacia
mais importants e canhedds do russo Serguei
Eisenstain, © filme & considerado um marco na

martzaam rinamatnnrsfies. Filmsds am 1875

Modificado

17/10/2014 15:31
17/10/2014 15:20
10/2014 16:56
7/10/2014 15:13
17/10/2014 15:43
17/10/2014 15:59
0&/07/201510; 22
25/03/2015 13:09
29/D6/ 2015 09: 46

trabalhos

27710/ 2014- SolugSa Interna de Conflitos

Estado
Publicedo
Publicado
Publicado
Publicado
Reservada
Reservada
Reservada
Publicado
Publicads

5. Uma vez criada uma Programagao de Video, ela podera ser consultada na Agenda

do Grupo de Trabalho ou visualizada na prdpria Pasta Programacao de Video;

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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'Y Area Nagonal Grupos de Trabalho
€ Junho 2015 »
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Szb
1 2 B < i B
F B 9 i 11 12 i3
14 i5 i6 7 1B 3 20

a3 22 23 24 25 26 27
28 20 30
Consultar agends

Video Importante

Menu
» [ Chats
* ) Avisos
* 3 Encontros
* = Foruns
» 3 Atas de Reunido
+ = Planejamento e Execucio

* 3 Documentos

* O Reunites Virtuais

~ O Programacao de Videos

Grupo de Trabalho Independarte Programacso de Videos

Visdo =00
Novo Grupo de Trabalho
Video Importante

Video de apresentacio do Grupo Independente
Data de Inicio:
28/06/2015 10:00

Data de Fim:
25/06/2015 23:59

URL:
=iframe width="560" height="315" src="https:,/www. youtube.com/embed’KavKSuaZplQ"
frameborder="0" allowfullscreen=</frame>

6. Uma vez criado um Encontro, ele poderad ser consultado na Agenda do Grupo de
Trabalho ou visualizado na propria Pasta Encontros; Observar que o campo
descricdo pode ser usado de forma a divulgar a pauta do encontro;

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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< Julho 2015 3 visdo [l=7=0 AgBes v Estado: Reservado
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sabh e B
s s @ = = w© = Novo Grupo de Trabalho

7 13 14 15 16 17 18
182 3{ Nove Encontro Importante PVQ Encontro Importante
26 37 28 29 a0 e aar ELAINE MHANDA DO5 EANTOS —

Consultar agenda

i Bimay mosd#icachs 47 /07,3015 14

Data inicio:
7/07/2015 09:00

Data fim:
07/07/2015 10:00

Menu Local:
Brasilia

+ = Chats Descricac:
Pauta:
; 1 - Levantamento
¥ [y Avisas 2 - Necessidades
3 - Fechamento

* 7) Encontros
= Encontro
T Férias Coletivas
v ) Foruns
+ ) Atas de Reunido
+ ) Planejamento e Execugdo
v (0 Documentos
+ () Reunites Virtuais

* ) Programacio de Videos

7. Uma vez criada uma Reunido Virtual, ela podera ser consultada na Agenda do Grupo
de Trabalho ou visualizado na propria Pasta ReuniGes Virtuais; Observar que o
contetido do Instrumento sera um link para o Chat ou Férum utilizado;
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#* Area Nadiona! Grupos de Trbalho E- social Reunibes Virmsis Reunido Bxcsiva

< Julho 2015 » visio [ e AgBes v Estada: Reservada

oy Seq. lTer 'Qun Ot 5;" & Novo Grupo de Trabalho

5

5 & @ = = = = ReunidoExclusiva

12 13 14 13 16 17 iB por ELATH

£ MIAANDD DOS SANTDS — dima modseacha 07/07/2015 14:28 — A
9 o 25 Pauta: 1-fdsfsd 2 - dsds 3 csfsf
25 27 28 2 30 AL Dats de Inicio:
Consular aganda 07/07/2015 16:00
Data de Fin:
07/07/2015 23:59
o Instrumento:
' Chat Principal
» [ Avisos = g
» [ Chats
* 7} Encontros
» [ Foruns

¥ 2 Reunites Virtuais

+ 7 Programacio de Videos

CHATS

s Chat Princpal

5.3 PASSO A PASSO PARA CADASTRAMENTO DE USUARIO NO SITIO ENAT

1. Solicitar ao futuro participante do Grupo de Trabalho que acesse o Sitio
(www.enat.receita.fazenda.gov.br). No menu de navegacao, clique em Fale Conosco.
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ENAT ?mn—s e 8 Acesso Restrito
Encontro de i )
Admini 'l'hbuléﬂos Buscar no Sitio n

[l apenas nesta secdo

| Apresentacio Informacbes v  Cooperacao no Mundo Fale Conosco

2. Orienta-lo a preencher o Formulario de Contato, com o Nome, e-mail e selecionando o
respectivo assunto. Clicar em ENVIAR.

(Obs.: o Assunto pode ser editado previamente a fim de atender ao propdsito)

M Formulario de contato

Preencha este formulario para entrar em contato com a administracdo do sitio.
Nome =
Por favor, insira o seu nome completo

[Fulano de Souza |

E-mail =
Por favor, insira o seu endereco de e-mail. Digite apenas letras mindsculas.

|Fu\ano@mai\.com |

Assunto =
Por favor, selecione o assunto para a mensagem.
| Solicitagéio de Acesso ao Sitio ENAT v |

Para obter acesso ao Sitio ENAT, envie essa mensagem com os dados abaixo preenchidos e em breve receberda um e-mail com
instrugdes de primeiro acesso: Mome,/ Sobrenome/ CPF/ Orgdo a que representa/ Cargo que exerce/Esfera de Atuacgdo: Federal,
Estadual ou Municipal/ e-mail:

Mensagem =
Por favor, insira a mensagem gque vocé quer enviar.

Solicito acessoc ao Sitioc Enat. -
ome: Fulano |:|
Sobrenome: de Souza

CPFF: 000.000.000-00 i
Grgdc: Secretaria de Fazenda do Estado y
Anti-robé =

Informe o texto que aparece na imagem.

Caso ndo visualize os caracteres, clique neste link para ativar a opgdo sonora.

[BI3VH]

ENVIAR CANCELAR

3. O Administrador do Sitio reconhece o futuro usuario. A proxima agao € preencher a Ficha de
Cadastramento de Usuario;

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
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4. No Menu do Usuario, selecione Usuarios e Grupos e depois Gestdo do Usuario. Apds aberta
a visdo de Gestao de Usuario, clique em ADICIONAR NOVO USUARIO;

5. Sera aberto o formulario para cadastramento dos dados do futuro participante. Preenché-lo
com os dados recebidos por e-mail e clicar em REGISTRAR.
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I

ic

Kl S8l Ll

(3
b rome. | I

Sobrenome
Se o usuario for da Receita Federal deixe em branco. Caso contraric o
preenchimento & obrigatorio.

Usuario da Receita Federal
Case selecionado, o usudrio so podera se autenticar via Senha-Rede com
certificado digital.

CPF
Inferme o nimero de CPF do usudrio, se houver. Digite apenas numeros.

Identificacdo

Se o usuario for estrangeiro e nao tiver CPF, informe a identificacao gue sera
usada para autenticacdo no Sitio. Nao sao permitidos espacos nem
caracteres especiais.

- N

Orgao
Cargo

E-mail .
Di_gi_te apenas letras mindsculas.

Confirmacao de e-mail .
D_igjt[e apenas Ietr._a_s _mi_nUs;u_Ia_s._

* Deseja receber noticias do Sitio ENAT?
Esfera de atuacado |

L

O futuro participante recebera um e-mail, conforme abaixo:

Assunto:

Sitio ENAT — Informag8es de sua conta de usuario

Corpo da mensagem:

Bem-vindo(a) <nome do usuario>, vocé foi cadastrado(a) no Sitio ENAT.

Para acessar o Sitio pela primeira vez, vocé precisa visitar o endereco abaixo e cadastrar
uma senha de

acesso:

<URL para cadastrar senha>

Vocé precisa ativar a sua conta em 7 dias, ou seja, antes de <data/hora limite para
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cadastro da

senha>.

Esta e uma mensagem gerada automaticamente pelo Sitio; favor ndo responder.
Atenciosamente,

Sitio ENAT

7. Apos realizados os procedimentos constantes no corpo do e-mail, o usuario sera usuario
MEMBRO e seus dados serdo exibidos na Lista de usuarios do Sitio; Esse usudrio ainda
precisa ser incluido como participante no Grupo de Trabalho. Funcionalidade disponivel no
Menu Administrativo do Grupo de Trabalho — ver item 1.4 desse Manual — CAP VII;

8. Para visualizar o futuro participante do Grupo de Trabalho, fazer a pesquisa por um dos
filtros disponiveis.

5.4 PASSO A PASSO PARA INCLUIR FUTURO PARTICIPANTE NO GRUPO DE TRABALHO

1. Acessar o ambiente do Grupo de Trabalho respectivo. Ir ao Menu do Usuario, clicar em
Consultas e Relatdrios e depois em Consultar Grupos de Trabalho;

.:-. L J
Cadastros administrativos «
O ltas e Relatorics
a3 i
= ONSLWLAr Bovetim
| onsultar
I_‘li.
i onsitar itaud
B Foruns
Propriedades do sitio
] Consultar papeils locals
Servico de mensagerni:
sfatario dingmi je usliarios
Calr
atanio de antidade de acessos

2. Selecionar o Grupo de Trabalho respectivo;

3. Dentro do ambiente do Grupo de Trabalho, ir no Menu Administrativo e clicar em
Participantes;

Contetido WR'[UM FEdicde Particdpantes Compartilhar  Referéncias

Aches v Adicionar v Estado: Reservado v

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
www.enat.receita.fazenda.gov.br

27



@ MANUAL DO SISTEMA — SITIO ENAT

Recerta Federal

Sera exibida a lista dos Membros atuais (se houver) e um formulario de pesquisa para
buscar novos membros;

Incluir o(s) parametro(s) de pesquisa e clicar em buscar;
Sera exibida a lista de membros conforme parametro(s) utilizado;

Selecionar o(s) usudrio(s) e clicar em ADICIONAR O(S) USUARIOS SELECIONADO(S) NESSE
GRUPO.

5.5 PASSO A PASSO PARA INCLUR UM ASSUNTO NO FALE CONOSCO

Ir no Menu do Usuario, selecionar Cadastros Administrativos e depois Administrar Assunto;

Serao listados os assuntos existentes. Ir ao Menu Administrativo e clicar em Adicionar
Assunto;

Um formulario sera exibido para preenchimento. Titulo, descricdo, destinatarios, data de
efetivagao e expiracdo e comentario da versao.

Depois dos dados preenchidos, clicar em SALVAR,;

1. O campo Descrigdo — texto explicativo sobre o alcance do assunto. Esse texto sera
exibido ao usuario no formulario “Fale Conosco”;

2. Destinatarios — informe os e-mails dos destinatarios da mensagem. A regra definida
€ que um dos e-mails seja enat@receita.fazenda.gov.br. Podem ser acrescentados
de um enderego de e-mail.

3. Prevalecera a relagdo titulo do assunto x e-mail, ou seja, é possivel haver variados
assuntos com enderecos totalmente diferentes. Com excegao do citado acima que
refere-se a Caixa Corporativa do ENAT.

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Manual do Sistema — Sitio ENAT
www.enat.receita.fazenda.qov.br

28



@ MANUAL DO SISTEMA — SITIO ENAT

Recerta Federal

‘ 6. ORIENTACOES AOS COORDENADORES DOS GRUPOS DE TRABALHO

O ambiente de Grupo de Trabalho é apenas uma ferramenta, com certeza, € necessario que os
participantes do grupo e sobretudo seu coordenador estejam todos imbuidos e motivados para a realizacao
do objetivo do grupo. A seguir listamos algumas consideracdes e orientagdes sobre a condugao dos
trabalhos em equipe e a sua formalizacao em projeto. Seguindo a metodologia de projeto adotada pela RFB
MGP) observamos os itens abaixo:

CONSIRACOES:
1. PROBLEMAS TIPICOS DE PROJETOS

«  ATRASOS NO CRONOGRAMAS
«  CUSTOS ACIMA DO PREVISTO
«  FALTA DE RECURSOS DE PESSOAL
«  MUDANCAS DE REQUISITOS E ESPECIFICACOES
«  QUALIDADE ABAIXO DA ESPERADA
«  COMPLEXIDADE ACIMA DA CAPACIDADE
«  PRODUTOS MAL PROJETADOS
«  PRODUTOS QUE NAO FUNCIONAMENTO
«  PROJETOS QUE SAO CANCELADOS

2. CAUSAS DE FALHAS EM PROJETOS
«  CAUSAS DE FALHAS EM PROJETOS
«  COMUNICAGAO POBRE
«  PLANEJAMENTO INSUFUCIENTE DE RECURSOS
«  CRONOGRAMAS IRREAIS
«  REQUISITOS POBRES DE PROJETO
«  FALTA DE COMPROMETIMENTO DOS STAKEHOLDERS
«  INDEFINICAO DOS CRITERIOS DE SUCESSO/ENECERRAMENTO
«  ORGCAMENTO IRREAIS
«  PALNEJAMENTO DE RISCOS INSUFUCIENTE
«  FALTA DE CONTROLE DE MUDANGAS
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3. POR QUE OS PROJETOS TEM SUCESSO?
+ PLANEJAMENTO - VISAO ESTRATEGICA
* ARTE DE INFLUENCIAR SEM PODER
+ METODOLOGIA E TRABALHO EM EQUIPE

4, CONCEITO DE GERENCIA

«  CONSISTE EM EXECUTAR TAREFAS E ATIVIDADES QUE TEM COMO PROPOSITO PLANEJAR
E CONTROLAR ATIVIDADES DE OUTRAS PESSOAS PARA ATINGIR OBJETIVOS QUE NAO
PODEM SER ALCANCADOS CASO AS PESSOAS ATUEM POR CONTA PROPRIA

« A GERENCIA OU SUA AUSENCIA E UM DOS ASPECTOS MAIS CRITICOS DOS PROJETOS

PAPEIS FUNDAMENTAIS DO GERENTE

Ul

e INTERPESSOAL - FUNCOES DE LIDERANCA E LIGACAO

¢ INFORMACIONAL — DISSEMINAR A INFORMAGAO E AGIR COMO PORTA-VOZ
«  DECISORIO — ALOCADOR DE RECURSOS E NEGOCIADOR

6. REQUISITOS DE PROJETO
« INTEGRAGAO
«  RISCOS
«  COMUNICACAO
«  TEMPO
«  ESCOPO
«  CUSTOS

«  QUALIDADE
«  RECURSOS HUMANOS
«  AQUISICOES

7. FASES DO PROJETO
« INICIAGAO - 10% - IDENTIFICAR E AVALIAR AS NECESSIDADES

* PLANEJAMENTO - 48% - ELABORAR PLANO DE PROJETO, EAP, RESUMO DOS
PRODUTOS,CRONOGRAMA E CUSTOS
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EXECUGAO — 27% -
ENCERRAMENTO — 5%
MONITORAMENTO E CONTROLE - AO LONGO DO PROJETO E OCORRE PARALELAMENTE

8. EXCEUGAO

INTEGRAGAO DAS PESSOAS
MELHORAR AS COMPETENCIAS E INTERAGAO DO GRUPO
AJUDA MUTUA
COMUNICAGAO ADEQUADA
COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGOES E RECURSOS
INCENTIVOS E RECONHECIMENTO — REFORGAM O COMPROMETIMENTODA EQUIPE
ESTIMULAR A MOTIVAGAO
TRABALHAR EM EQUIPE — COMPARTILHAR MA DIRECA COMUM
COLOCAR AS INFORMACOES A DISPOSICAO DOS PARTICIPANTES
METODOS DE DISTRIBUIGAO DE INFOMRGOES
«  REUNIOES;
«  COPIAS DE DOCUMENTOS;
+  SISTEMAS MANUAIS OU ELETRONICOS DE ARQUIVAMENTO
+  BANCOS DE DADOS ELETRONICOS DE ACESSO COMPARTILHADO
«  FERRAMENTAS PARA CONFERENCIAS;
«  PUBLICAGOES NA INTERNET E INTRANET

9. CONTROLE

IDENTIFICAR OS PONTOS CRITICOS

ANALISAR O PLANEJAMENTO X O REALIZADOS
IDENTIFICAR ACOES PREVENTIVAS OU CORRETIVAS
IDENTIFICAR NECESSIDADES DE MUDANCAS
EMITIR RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO

10. ENECERRAMENTO
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«  ELABORAR O TERMO DE ENCERRAMENTO - LISTAR OS PRODUTOS/ FASES CONCLUIDOS
« ENDERECO ONDE OS DOCUMENTOS ESTAO ARQUIVADOS

«  AVALIACOES SOBRE O PROJETOS

«  ELABORAR RELATORIO DE LICOES APRENDIDAS

ORIENTACOES:

1 — DISPONIBILIZAR TODOS OS DOCUMENTOS DO PROJETO NO AMBIENTE DE GRUPO DE TRABALHO -
HA A FACILIDADE DE SEPARAR EM PASTAS POR ASSUNTO;

2 - REGISTRAR TODAS AS REUNIOES, PRESENCIAIS OU NAO, SEGUINDO A METODOLOGIA, E
DISPONIBILIZAR NO AMBIENTE DO GRUPO DE TRABALHO, DESSA FORMA SE HOUVER UMA TRANSIGCAO
ENTRE COORDENADORES, TODA A DOCUMENTACAO SERA FACILMENTE ACESSADA.

3 — USAR O FORUM PARA DISCUSSAO DE ASSUNTOS MAIS COMPLEXOS E QUE NECESSITEM DE MAIS
TEMPO, OS QUAIS PRECISEM DE ANEXAR DOCUMENTOS, PLANILHAS. AS FACILIDADES DE DISPOSIGAO
EM TOPICOS, PERGUNTAS E RESPOSTAS FACILITAM O ENTENDIMENTO DE TODOS OS PARTICIPANTES E A
COMPILACAO RESUMO DO TEMA. PODE-SE AGENDAR DATA/HORA DE INICIO E FIM DO TOPICO PARA QUE
OS PARTICIPANTES POSSAM ESTAR CONECTADOS;

4 — USAR O CHAT PARA DISCUSSAO OU CONFIRMACAO DE TOPICOS JA TRABALHADOS E QUE
NECESSITEM DE MENOS TEMPO OU O TEMPO E EXIGUO. O CHAT E RECOMENDADO PARA TRATAMENTO
DE TOPICOS RAPIDOS, COMO POR EXEMPLO: MARCACAO DE REUNIOES PRESENCIAIS, ACERTOS DE
CRONOGRAMA E PRAZOS DE ENTEGAS;

5 — ENVIO DE DOCUMENTAGAO ANTECIPADA PARA O DESENVOLVIMENTO DAS REUNIOES PRESENCIAILS;

6 — USAR O CAMPO “DESCRICAO” DO CONVITE PARA REUNIAO VIRTUAL PARA INSERIR A PAUTA DA
REUNIAQ;

7 — OS AVISOS PODEM SER ENVIADOS PELO SERVICO DE MENSAGERIA;
8 — INCLUIR OS PARTICIPANTES DO GT E COMUNICA-LOS VIA SERVIGO DE MENSAGERIA;
9 — ORIENTAR OS FUTUROS PARTICIPANTES DE COMO PEDIR ACESSO AO SITIO ENAT.

10 — TODO O TIPO DE CONVERSAGAO OU INTERACAO DEVERA SER POR MEIO DO GRUPO DE TRABALHO,
O QUE PROPORCIONA MAIS QUALIDADE NOS REGISTROS E MAIS DIVULGAGAO DAS DECISOES,
CRONOGRAMAS E PRAZOS.

11 - DE ACORDO COM A RESOLUGAO ENAT, N° 1/2015, DE 23/10/2015, ART 3°, PARAGRAFO 20 - "O
TRABALHO EM GRUPOS INSTERINSTITUCIONALS SERA REALIZADO, PREFERENCIALMENTE, A DISTANCIA ,
COM APOIO DE AMBIENTE INFORMATICO (SITIO ENAT) DESENVOLVIDO ESPECIFICAMENTE PARA DAS
SUPORTE A ACOES DE COOPERAGAO NO AMBITO DAS ADMINISTRACOES TRIBUTARIAS”
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NAO RECOMENDAMOS:
1 — USO DE E-MAIL INSTITUCIONAL OU PARTICULAR
2 — REDES SOCIAIS

ORIENTACOES DA 12 FASE - INICIACAQ

1 — SEGUIR AS DEFINICOES CONSTANTES NOS PROTOCOLOS, SOBRETUDO AS METAS, OBIETIVOS E
PARTICIPANTES, PARA A ESTRUTURACAO DA PROPOSICAO DO PROJETO;

2 — USAR A METODOLOGIA DE PROJETOS DA RFB (MGP);
2.1 — PREPARAR O “ESTUDO DE VIABILIDADES", ARTEFATO DA (MGP);

2.2 — ELABORAR PRPOSICAO DE PROJETO, ARTEFATO DA (MGP),DANDO AOQ ITEM METAS A
IMPORTANCIA DOS ITENS MARCADOS COM ASTERISCO (*);

3 — CRIAR O GRUPO DE TRABALHO NO SITIO ENAT;
4 — BUSCAR AS INDICACOES E INCLUIR OS PARTICIPANTES NO GRUPO DE TRABALHO;

OBS.:

1 — PRAZOS — OBSERVAR OS DEFINIDOS NOS PROTOCOLOS. A SEC. EXECUTIVA IRA ATUAR JUNTO AOS
GRUPOS PARA OS DEMAIS PROOCOLOS;

2 — PARTICIPANTES — A COCIF RECEBERA ALGUMAS INDICAGOES ATE O DIA 18/02/16 (AS DEFINIDAS
NOS PROTOCOLOS). PARA OS DEMAIS CADA COORDENADOR DEVERA ATUAR JUNTO AOS
REPRESENTANTES ESTADUAIS E MUNICIPAIS PARA BUSCAR AS INDICACOES;

3 — XI ENAT — OUT/NOV/2016 — SERA UM PONTO DE CONTROLE DOS GRUPOS FORMADOS NESSA FASE
(JAN/16);

4 - SERA CRIADO UM GRPO DE COORDENADORES COM O INTPUITO DE PASSAR ORIENTAGOES,
CONTROLAR PRAZOS E LEVANTAR AS POSSIVEIS RELAGCOES ENTRE OS GRUPQOS;
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